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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «Иностранный  язык  в  профессиональной  деятельности»  является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с 
ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, 02, 04, 09, ПК 1.1, 
ПК 1.5, ПК 1.6.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  умения 

и знания
Код 

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 09
ПК 1.1
ПК 1.5
ПК 1.6

-  работать  с  профессиональными 
текстами на иностранном языке:
-  обладать  умением  поискового  и 
просмотрового  чтения,  извлечения 
фактической  информации  из 
документов;
-  составлять  и  оформлять  деловую 
документацию на иностранном языке;
-  поддерживать  профессиональное 
общения на иностранном языке:
-  понимать  общий  смысл  четко 
произнесенных  высказываний  на 
профессиональные темы;
-  понимать  тексты  на  базовые  и 
профессиональные темы;
- строить простые высказывания о себе и 
о  своей  профессиональной 
деятельности;
-  участвовать  в  диалогах  на 
профессиональные темы.

- правила построения простых и 
сложных  предложений  на 
профессиональные темы;
-  основные 
общеупотребительные  глаголы 
(бытовая  и  профессиональная 
лексика);
-  лексический  минимум, 
относящийся  к  описанию 
предметов,  средств  и  процессов 
профессиональной деятельности;
-  особенности  произношения 
слов;
правила  чтения  текстов 
профессиональной 
направленности;
-  фразы-клише  для  ведения 
беседы  и  переписки  на 
иностранном языке; 
-  особенности  перевода 
документов  с  иностранного 
языка
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36

в т.ч. в форме практической подготовки 36

в т. ч.:

практические занятия 36

Самостоятельная работа -

Промежуточная аттестация -
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч.

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы
1 2 3 4

Раздел 1. Профессиональное общение
Тема 1.1. 
Моя  будущая 
профессия

Содержание 10 ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 09
ПК 1.6

Профессии  и  карьерный  рост.  Должностные  обязанности  делопроизводителя. 
Устройство на работу. Написание резюме и сопроводительного письма. Подготовка 
и прохождение собеседования.
В том числе практических занятий 10
Практическое  занятие  №  1 Должностные  обязанности  делопроизводителя.  Я 
горжусь моей профессией.
Практическое  занятие  №  2 Организация  рабочего  места  делопроизводителя. 
Офисное оборудование. Офисные принадлежности.
Практическое занятие № 3 Подготовка письменное документации при обращении 
о приеме на работу: составление резюме; написание сопроводительного письма.
Практическое занятие № 4 Подготовка к проведению устного собеседования; сбор 
информации об организации; подготовка к ответам на возможные вопросы.
Практическое занятие № 5 Собеседование при устройстве на работу. Я – лучший 
кандидат на эту работу. 

Раздел 2. Деловая переписка

Тема 2.1.
Структура  и 
оформление 
деловых писем

Содержание 22
Деловая переписка (Business letters, e-mails). Практика составления деловых писем. 
Ведение переписки между компаниями. Чтение и перевод, реферирование писем.

ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 09
ПК 1.1,
ПК 1.5,

В том числе практических занятий 22
Практическое  занятие  №  6 Понятие  «Деловая  переписка».  Традиции  деловой 
корреспонденции.
Практическое занятие № 7 Стили и виды писем.
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ПК 1.6

Практическое занятие № 8 Части делового письма. Общепринятые сокращения в 
деловой переписке. Обращение, вступление, заключительные формулы вежливости. 
Оформление конверта.
Практическое занятие № 9 Фразы-клише для деловых писем.
Практическое занятие № 10 Письмо - запрос.
Практическое занятие № 11 Составление ответа на запрос.
Практическое занятие № 12 Составление письма-предложения о сотрудничестве. 
Практическое занятие № 13 Письмо-рекламация.
Практическое занятие № 14 Письмо-благодарность.
Практическое занятие № 15 Письма для организации деловой поездки.
Практическое занятие № 16 Электронные письма.

Раздел 3. Деловая документация организации

Тема 3.1.
Внутренняя 
документация 
компании

Содержание 4

ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 09
ПК 1.6

Работа с официальными документами. Развитие навыков устной речи на материале 
работы с деловыми документами в офисе.
Практическое занятие № 17 Внутренняя документация офиса: приказы, докладные 
записки, заявления. 

4Практическое занятие № 18 Обработка и хранение письменной документации в 
офисе; компьютерная обработка документации; терминология; лексические бизнес-
штампы; аббревиатура.

Промежуточная аттестация
Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Материально-техническое обеспечение
Реализация  программы  учебной  дисциплины  производится  с  применением 

дистанционных технологий и требует наличия электронной образовательной среды;  учебного 
кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

 классная доска;

 посадочные места по количеству обучающихся;

 рабочее место преподавателя;

 учебно-практическое оборудование, необходимое для проведения 
предусмотренных программой практических занятий. В соответствие с п.4.4 ФГОС СПО 
допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

Технические средства обучения:

компьютеры с выходом в сеть Internet;

сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 
ресурсом;

электронные библиотечные ресурсы.
Учебно-методическое обеспечение дисциплины:
• методические указания по организации практических занятий;
• методические указания по самостоятельной работе.
Программное обеспечение:
Программное  обеспечение,  являющееся  частью  электронной  информационно-

образовательной среды и базирующееся на телекоммуникационных технологиях:
- компьютерные обучающие программы;
- тренинговые и тестирующие программы;
- интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных работ;
- справочно-правовая система «Консультант плюс», «Гарант»;
- электронно-библиотечная система (ЭБС) ЭБС «IPR SMART» http://iprbookshop.ru/;
-  программа  управления  образовательным  процессом  в  ЭИОС  (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ).
 
Основные источники 
1. Андриенко, А. С. Business English : учебное пособие / А. С. Андриенко. — Ростов-на-

Дону, Таганрог : Издательство Южного федерального университета, 2019. — 146 c. — ISBN 
978-5-9275-3131-8. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART 
: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/96277.html  

2. Абрамцева, Е. Г. Reading and writing : учебное пособие для СПО / Е. Г. Абрамцева. — 
2-е изд. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 85 c. — ISBN 978-
5-4488-2098-4,  978-5-4497-3157-9.  — Текст :  электронный //  Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/140615.html 

3.  Чилиевич, Н. М. Английский язык. Профессиональная лексика экономиста = The 
English Language. Professional Economist Vocabulary : учебное пособие / Н. М. Чилиевич. — 2-
е изд. — Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2022. 
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— 119 c. — ISBN 978-985-895-039-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/125438.html

 
Дополнительные источники 

 1. Доступные уроки / Твой персональный преподаватель - уроки 24/7 // Интернет-
ресурс – EnglishCentral, 2024. URL: https  ://  ru  .  englishcentral  .  com  /  browse  /  videos   

2.Видео уроки по английскому языку / Проект Английский язык онлайн — Native English // 
Интернет-ресурс – ENGV.RU, 2024— URL: https://engv.ru/category/grammar/ 

 

https://engv.ru/category/grammar/
https://ru.englishcentral.com/browse/videos
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

-  правила  построения  простых  и 
сложных  предложений  на 
профессиональные темы;
-  основные  общеупотребительные 
глаголы  (бытовая  и 
профессиональная лексика);
-  лексический  минимум, 
относящийся  к  описанию 
предметов,  средств  и  процессов 
профессиональной деятельности;
-  правила  чтения  текстов 
профессиональной 
направленности;
- фразы-клише для ведения беседы 
и переписки на иностранном языке; 
- особенности перевода документов 
с иностранного языка.

-  демонстрирует  знание правила 
построения  простых  и  сложных 
предложений на профессиональные темы;
-  демонстрирует  знание  основных 
общеупотребительных
глаголов  (бытовая  и  профессиональная 
лексика);
 - демонстрирует лексический минимум, 
относящийся  к  описанию  предметов, 
средств  и  процессов  профессиональной 
деятельности;
-  демонстрирует  знание правила  чтения 
текстов  профессиональной 
направленности;
-  демонстрирует  знание фраз-клише для 
ведения  беседы  и  переписки  на 
иностранном языке;
-  демонстрирует  знание особенностей 
перевода  документов  с  иностранного 
языка

-  тестирование;
- выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

 работать  с  профессиональными 
текстами на иностранном языке:
-  обладать  умением  поискового  и 
просмотрового чтения, извлечения
фактической  информации  из 
документов;
- составлять и оформлять деловую 
документацию  на  иностранном 
языке;
-  поддерживать  профессиональное 
общения на иностранном языке:
-  понимать  общий  смысл  четко 
произнесенных  высказываний  на 
профессиональные темы;
-  понимать  тексты  на  базовые  и 
профессиональные темы;
- строить простые высказывания о 
себе  и  о  своей  профессиональной 
деятельности;
-  участвовать  в  диалогах  на 
профессиональные темы.

- демонстрирует умение
работать с профессиональными текстами 
на иностранном языке;
-  демонстрирует  умение  поискового  и 
просмотрового чтения, извлечения
фактической информации из документов;
-  демонстрирует умение
составления  и  оформления  деловой 
документации на иностранном языке;
- демонстрирует умение
поддерживать  профессиональное 
общения на иностранном языке:
-  демонстрирует умение
понимать  общий  смысл  четко 
произнесенных  высказываний  на 
профессиональные темы;
- демонстрирует умение
понимать  тексты  на  базовые  и 
профессиональные темы;
- демонстрирует умение строить простые 
высказывания  о  себе  и  о  своей 
профессиональной деятельности;
-  демонстрирует  умение-  участвовать  в 
диалогах на профессиональные темы.

 
-  тестирование;
- выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 
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